
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 

อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

 

 



ค าน า 
                  คูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ส าหรับเป็นแนวปฏิบัติต่อเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือ แนวทางในการปฏิบัติงาน
ด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม ทั้งในเรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดชื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  
 
 
 

  งานนิติการ 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 
 

๑.หลักการและเหตุผล 
                     ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงาน เกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 
                      องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส าหรับเป็นแนวปฏิบัติบัติต่อเรื่องร้องเรียน
ที่เก่ียวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม เพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
                     ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนว
ทางการด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                     ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
                     ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
                     4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                       มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ 
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
                        ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
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                        2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
                        ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
                        4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
                        ๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                        6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการประพฤติมิชอบ 
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                         ๗) ปฏิบตัิงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

4.การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
                        1) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ
สี่มุม 
                        ๒) ตู้ไปรษณีย์ หมู่ที่ 6 ต าบลสระสี่มุม อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม ๗๓14๐ 
                        ๓) เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
https://www.sasimum.go.th 
                        ๔) Facebook "องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม" 
                        ๕) โทรศพัท์ ๐ ๓๔96 2693 
                        ๖) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                       ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
                       ๒) ชื่อ - สกุล ผู้ถูกร้องเรียน 
                       ๓) วัน เดอืน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
                       ๔) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่าง
ชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง 
เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
                       ๕) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ 
สุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 

2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนผ่านทาง Facebook 

4. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

5. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 

 
 

อง 

ลงทะเบียนรับ / ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                 1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 
                 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา 
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ 
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
                ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / 
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
               ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น 
ภายใน ๑๕ วัน 
               ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
               ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ 
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
               8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
               ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รบัข้อร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทาง
แก้ไข 

 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน 
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 
 
 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 
อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม ๗๓14๐ 

                                                         วันที่........................เดือน..................พ.ศ............... 

เรื่อง...................................................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม 
 
                           ข้าพเจ้า……………………………………………อายุ.......................ปี อยู่บ้านเลขท่ี…………. 
หมู่ที…่…………………….ต าบล.........................อ าเภอ.........................จังหวัด................................................. 
โทรศัพท์............................................................. ..อาชีพ………………………………………………..…………………………
เลขที่บัตรประชาชน……………………………………..ออกโดย ………………………………….วันออกบัตร…………………. 
วันหมดอาย…ุ……………………………………....มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระสี่มุม พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
                                ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 
                                 1)................................................จ านวน...................................... ..ชุด 
                                 2)................................................จ านวน........................................ชุด 
                                 3)................................................จ านวน...................................... ..ชุด 
                               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 
ลงชื่อ…………………………………………....ผู้ยื่นค าร้อง     ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่ 
      (..................................…………….)                           (..................................…………….) 
 


